EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Polityka nadgodzin - szablon

Praktyczny punkt wyjscia dla tego, jak nadgodziny sg zatwierdzane, rejestrowane, wynagradzane i
utrzymywane w zdrowych granicach.

Organizacja [Nazwa organizacji]
Wiasciciel polityki [Rola lub osoba]
Data wejscia w zycie [RRRR-MM-DD]
Data przegladu [RRRR-MM-DD]
Wersja [1.0]

Jak korzystac z tego szablonu

Uzupetnij wyréznione pola i wybierz zapisy, ktdre odpowiadajg temu, jak dziata Twoja organizacja. Usun
przyktady, ktére nie majg zastosowania. Udostepnij gotowg polityke wszystkim, ktdrzy pracujg w
nadgodzinach lub je zatwierdzaja.

Wazne

Ten szablon to ogdlne wskazdéwki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu
prawa pracy. Uprawnienia do nadgodzin, ich zatwierdzanie, wynagrodzenie, przerwy na odpoczynek i
maksymalny czas pracy réznig sie w zaleznosci od kraju, pracodawcy i umowy. Gdy liczy sie zgodnos¢ z
przepisami, zle¢ przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.

1. Cel

Ta polityka wyjasnia, jak [nazwa organizacji] obstuguje nadgodziny, aby dodatkowe godziny byty planowane,
zatwierdzane, rejestrowane i sprawiedliwie wynagradzane.

Jej celem jest ochrona zaréwno realizacji zadan, jak i dobrostanu pracownikow.

2. Zakres

Ta polityka dotyczy [pracownikéw / wspétpracownikéw / uprawnionych stanowisk]. Niektore stanowiska
mogg by¢ wytgczone z nadgodzin na mocy [umowy lub przepiséw lokalnych].

Gdy umowa lub przepisy lokalne stanowig inaczej, majg one pierwszenstwo.

3. Co jest nadgodzing

Nadgodziny to czas przepracowany ponad [standardowe godziny dzienne lub tygodniowe], zgodnie z
definicjg [umowy lub przepiséw lokalnych].

Krotkie, incydentalne dodatkowe minuty sg [rozliczane zgodnie z zasadg]; czas podrézy i dyzuru podlega
[odrebnym zasadom].
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4. Wczesniejsza zgoda

Nadgodziny muszg zosta¢ zatwierdzone przez [przetozonego / role] przed ich przepracowaniem, z wyjgtkiem
rzeczywistej sytuacji nagtej.

Whioski wskazujg powdd, przewidywane godziny i prace do wykonania, a zgoda moze okresla¢ maksymalng
liczbe godzin.

5. Rejestrowanie nadgodzin

Rejestruj wszystkie nadgodziny w [systemie / rejestrze nadgodzin / karcie czasu pracy] z datg, godzinami,
powodem i osobg zatwierdzajgcay.

Zatwierdzone nadgodziny sg uzgadniane z zapisem przed naliczeniem ptac lub rozliczeniem.

6. Wynagrodzenie

Zatwierdzone nadgodziny sg wynagradzane jako [ptatne wedtug [stawki] / czas wolny w zamian / inna
metoda] zgodnie z [umowg lub przepisami lokalnymi].

Metoda i ewentualne mnozniki stawki sg potwierdzane z [rolg] i stosowane konsekwentnie.

7. Limity i dobrostan

Czas pracy, w tym nadgodziny, pozostaje w granicach [prawnych lub wynikajacych z polityki], z wymaganymi
przerwami na odpoczynek miedzy zmianami.

Menedzerowie monitorujg nadgodziny, aby unika¢ nadmiernych lub powtarzajgcych sie dodatkowych godzin
i chroni¢ zdrowie.

8. Uprawnienia i wytaczenia
[Opisz, ktore stanowiska sg uprawnione do ptatnych nadgodzin, a ktére sg wytaczone.]

Pytania o uprawnienia kieruj do [roli].

9. Role i obowiazki

Osoby pracujgce w nadgodzinach: najpierw uzyskujg zgode, doktadnie rejestrujg godziny i zgtaszajg obawy
0 obcigzenie praca.

Menedzerowie: zatwierdzajg z wyprzedzeniem, utrzymujg nadgodziny na rozsgdnym poziomie i weryfikuja
zapisy. Wihasciciel polityki: utrzymuje te polityke i okresowo jg przeglada.

10. Wyjatki i pytania
Nadgodziny w sytuacji nagtej przepracowane bez wczesniejszej zgody nalezy zgtosi¢ do [roli] mozliwie
najszybciej i zarejestrowac w ten sam sposob.

Pytania kieruj do [osoby kontaktowej lub kanatu].

Lista wdrozeniowa

* Zdefiniuj, co jest nadgodzing i ktére stanowiska sg uprawnione.

* Ustal proces zatwierdzania i kto moze autoryzowa¢ nadgodziny.

* Zdecyduj, jak nadgodziny sg rejestrowane i uzgadniane.

*  Potwierdz wynagrodzenie, stawki lub czas wolny w zamian.

* Ustal maksymalny czas pracy i wymagane przerwy na odpoczynek.

* Sprawdz wymogi lokalne, zatwierdz polityke i udostepnij jg zespotowi.
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Zatwierdzenie i potwierdzenie zapoznania sie z polityka

Polityka zatwierdzona przez
Data zatwierdzenia
Data nastepnego przegladu

Sposob potwierdzenia przez pracownika

CC01.0

Mozna jg swobodnie kopiowac, edytowac, zmienia¢ marke i wykorzystywa¢ komercyjnie. Ten szablon to
ogolne wskazowki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu prawa pracy.
Przepisy lokalne i zobowigzania umowne réznig sie miedzy sobg. Gdy liczy sie zgodnos¢ z przepisami, zle¢
przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.
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